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Ogtoszenie nr 371, Inspektor w Zespole ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KMP w Lublinie

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

iInspektor

do spraw: kancelaryjno-biurowych

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Lublinie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
LUBLIN
ADRES URZEDU:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W LUBLINIE
UL. POLNOCNA 3
20-064 LUBLIN

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz
urzadzen biurowych(fax, ksero itp.)

Miejsce wykonywania pracy: 5 pietro budynku 5-pietrowego z dwiema windami.
Wejscie do budynku posiada stosowny podjazd, natomiast wewnatrz budynek nie jest
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Nie wystepujg warunki ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem, przekazywaniem i wysytaniem dokumentéw jawnych i niejawnych w



celu zapewnienia wtasciwego obiegu informacji

Prowadzenie urzgadzen ewidencyjnych dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia
mozliwosci ustalenia gdzie lub w czyjej dyspozycji znajduje sie dokument niejawny

Weryfikowanie strony formalnej dokumentdéw niejawnych wytwarzanych przez
pracownikéw obstugiwanych komadrek organizacyjnych w celu rozliczenia dokumentéw
niejawnych z dziennikiem ewidenc;ji

Sporzadzanie wykazéw dokumentdéw niejawnych pobranych z kancelarii przez
pracownikéw komarek organizacyjnych w celu rozliczenia dokumentéw niejawnych z
dziennikiem ewidencji

Prowadzenie, aktualizacja, archiwizacja zbioru przepiséw komérki organizacyjnej dla
przepiséw niejawnych w celu zapewnienia ich wtasciwej ewidencji

Udostepnianie aktéw prawnych o charakterze niejawnym, policjantom i pracownikom na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych w celu unikniecia
przekazania dokumentdéw niejawnych osobom nieupowaznionym

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kancelaryjno-biurowym

Znajomos¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o stuzbie cywilnej oraz aktéw
wykonawczych do wymienionych ustaw

Znajomos¢ pracy kancelaryjnej

Umiejetnos¢ pracy w zespole, systematycznos¢, komunikatywnos¢, skrupulatnosé
Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych
Znajomosc struktury organizacyjnej KMP w Lublinie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kancelaryjnym w administracji
publicznej

Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "Scisle tajne"

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie



wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228 ze zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.06.2016
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skfadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Pétnocna 3

20-064 Lublin

z koniecznym dopiskiem "Oferta zatrudnienia w celu zastepstwa inspektor OIN
ogtoszenie nr 371"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepethosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
inna ceche prawnie chroniona.

Oferty niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz brak wymaganych kopii
dokumentéw, brak wtasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym/oswiadczeniami, otrzymane
po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie zostana rozpatrzone. Kandydaci/kandydatki
zakwalifikowani do naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie. Oferty



osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do rozmowy kwalifikacyjnej zostana komisyjnie zniszczone. KMP
w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach publikowanych
w komercyjnych portalach internetowych lub w innych zrédtach o podobnym charakterze.

Metryczka

Data publikacji : 09.06.2016 Podmiot udostepniajacy informacje:
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Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Krystyna Kamifska

Osoba udostepniajaca informacje:
Konrad Slusarczyk Wydziat Kryminalny KMP

Osoba modyfikujgca informacje:
Konrad Slusarczyk
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